Poznan, dnia 24 §; sierpnia 2019 r.
DYREKTOR
I1ZBY ADMINISTRACJI SKARBOWEJ
W POZNANIU

3001-IWW1.0921.33.2018.5

UNP 3001-19-078383
Egzemplarz nr 1

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Sporzadzone na podstawie art. 46 i art. 47 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli
w administracji rzgdowej (Dz.U. nr 185, poz. 1092).

Nazwa i adres kontrolowanego urzedu

Wielkopolski Urzad Celno — Skarbowy w Poznaniu
ul. Krancowa 28,

61-037 Poznan

Naczelnik kontrolowanego urzedu

Pan aspirant Jerzy Tomczak

Imienne upowaznienie do przeprowadzenia kontroli

{UpowaZnienie nr 37/2018 z dnia 2 pazdziernika 2018 r. wydane przez Dyrektora Izby

Administracji Skarbowej w Poznaniu.

Whis do ksigzki kontroli

Kontrola w trybie zwyklym wpisana pod pozycjg nr 3/2018.

Koordynator kontroli — imi¢, nazwisko i stanowisko stuzbowe

Ewa Kubiak — starszy ekspert skarbowy.

Kontrolerzy — imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe

1. |Ewa Kubiak — starszy ekspert skarbowy,
. 2. |Arkadiusz Lechowicz — starszy ekspert skarbowy.
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Data rozpoczecia czynnosci kontrolnych l\l 8 pazdziernika 2018 r.

I
Data zakonczenia ¢zynnos$ci kontrolnyc?[ 16 listopada 2018 r.
|

Tryb kontroli

Zwykly.

Zakres kontroli

Przedmiot kontroli Polecenia pracy w godzinach nadliczbowych oraz odbioru czasu

wolnego za prace w godzinach nadliczbowych.

Okres objety kontrolg | Lipiec 2018 r., sierpien 2018 r., wrzesien 2018 r.

Ocena skontrolowanej dzialalnosci

Ocena pozytywna pomimo stwierdzonych uchybien.

DOKONANE USTALENIA STANU FAKTYCZNEGO \
- |

Kontrola zostata przeprowadzona w oparciu o przepisy:

Ustawa z dnia 16 listopada 2016 r. o Krajowej Administracji Skarbowej —
tj. Dz.U. z 2018 r., poz. 508, ze zm.,

Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej - tj. Dz.U. z 2017 r.,
poz. 1889 ze zm., Dz.U. z 2018 r., poz. 1559,

Ustawa z dnia 16 wrze$nia 1982 r. o pracownikach urzedéw panstwowych -
tj. Dz.U. z 2017 r. poz. 2142 ze zm.,

Ustawa z 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy - t.j. Dz.U. z 2018 r., poz. 917 ze zm.,
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 25 kwietnia 2007 r. w sprawie czasu
pracy pracownikow urzedéw administracji rzagdowej - Dz.U. nr 76 poz. 505 ze zm.,
Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 22 lutego 2018 r. w sprawie rozktadu czasu
stuzby funkcjonariuszy Shuzby Celno-Skarbowej — Dz.U. z 2018 r., poz. 444,

Zarzadzenie nr 19/2017 r. z dnia 20 marca 2017 r., Dyrektora Izby Administracji
Skarbowej w Poznaniu w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy w Izbie
Administracji Skarbowej w Poznaniu,

Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 19/2017 r., z dnia 20 marca 2017 r., - Instrukcja

ewidencjonowania czasu pracy w Izby Administracji Skarbowej w Poznaniu,



e Pismo Izby Administracji Skarbowej w Poznaniu nr 3001-1ZK5.156.15.2017.1
z 17 lipca 2017 r.,

e Pismo Izby Administracji Skarbowej w Poznaniu nr 3001-I1ZK5.152.2.2017.1
z 6 wrzes$nia 2017 r.,

e Pismo Izby Administracji Skarbowej w Poznaniu nr 3001-1ZK5.152.3.2017.1
z 7 wrzesnia 2017 r.,

e Pismo Izby Administracji Skarbowej w Poznaniu nr 3001-IZK5.156.4.2018.22
z 3 lipca 2018 r.

1. Informacje dotyczace kontroli zewnetrznych
Na podstawie Ksigzki Kontroli ustalono, iz w 2018 r. byly przeprowadzone 2 kontrole
zewnetrzne:
1) wokresie od 13 marca 2018 r. do 16 marca 2018 r. - kontrola Gléwnego Inspektora
Ochrony Danych Osobowych, dotyczaca przetwarzania danych osobowych z przepisami
o ochronie danych osobowych - dokumenty przekazano do Izby Administracji Skarbowej
w Poznaniu,
2) sierpien 2018 r. kontrola Najwyzszej Izby Kontroli — Wykorzystanie plikow JPK w
postepowaniach 1kontrolach podatkowych - dokumenty przekazano do Izby

Administracji Skarbowej w Poznaniu.

2. Polecanie pracy w godzinach nadliczbowych oraz odbiér czasu wolnego za prace
w godzinach nadliczbowych

Szczegdlowe uregulowania dotyczace czasu pracy obowigzujace w Izbie Administracji
Skarbowej w Poznaniu zawarto w rozdziale 5 Regulaminu pracy Izby Administracji Skarbowe;
w Poznaniu, stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia nr 19/2017 Dyrektora Izby Administracji
Skarbowej w Poznaniu z dnia 20 marca 2017 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy
w Izbie Administracji Skarbowej w Poznaniu. Zgodnie z § 27 czas pracy pracownikdéw wynosi
8 godzin na dobg od poniedziatku do pigtku i srednio 40 godzin tygodniowo w miesigcznym
okresie rozliczeniowym, wynoszacym jeden miesigc kalendarzowy. Jednak jezeli wymagaja tego
potrzeby pracodawcy, pracownik na polecenie przetozonego wykonuje prace w godzinach
nadliczbowych, w tym takze w nocy oraz niedziele 1 $wieta. Natomiast zgodnie

§ z 29 Regulaminu pracy czas stuzby funkcjonariuszy wynosi 8 godzin na dobe i srednio



40 godzin tygodniowo w 3 — miesiecznym okresie rozliczeniowym, rozpoczynajacym
si¢ pierwszego dnia kazdego miesigca. W przypadkach uzasadnionych specyfika stuzby
1 jej organizacjg dopuszczalne jest petnienie shuzby w wymiarze krotszym niz 8 godzin na dobe
i nie dluzszym niz 13 godzin na dobg oraz w soboty, niedziele i $wieta. Podstawa wykonywania
przez pracownika/funkcjonariusza pracy/shuzby w godzinach nadliczbowych jest pisemne
polecenie przetozonego, ktérego wzor stanowi Zatgcznik nr 2 Instrukeji ewidencjonowania czasu
pracy, a ktére powinno migdzy innymi doktadnie okresla¢ rodzaj wykonywanej pracy. Polecenie
wymaga akceptacji Dyrektora lub osoby upowaznionej, zaakceptowany formularz polecenia
przekazywany jest do komorki Sekretariat obstugujacej Naczelnika Urzedu najpdzniej w dniu,
w ktorym praca w nadgodzinach ma byé wykonywania.

Za udzielenie pracownikowi czasu wolnego za pracg w nadgodzinach, w przyjetym
okresie rozliczeniowym, odpowiada jego bezposrednio przetozony. Odbiér nadgodzin odbywa
si¢ na pisemny wniosek pracownika stanowiacy Zalgcznik nr 3 Instrukcji ewidencjonowania
czasu pracy. Zatwierdzony wniosek przekazywany jest do komorki Sekretariat obstugujacej

Naczelnika urzedu w celu ewidencji.

W strukturach Wielkopolskiego Urzgdu Celno - Skarbowego pracownicy
i funkcjonariusze rejestrujg czas pracy w sposob elektroniczny, gdzie obecnie funkcjonuja 2
systemy elektronicznej ewidencji rozliczania czasu pracy tj. RPC (bylej Izby Celnej) i Time
Ekspert oraz na podstawie papierowych list obecnoéci. Taki system moze utrudnia¢ nadzér oraz

monitoring czasu pracy podlegtych pracownikéw i funkcjonariuszy.

2.1. Polecenia pracy w przedtuzonym czasie

Pisemne polecenia pracy w przedtuzonym czasie wydawano zgodnie z Zalgcznikiem nr 2
do Instrukcji ewidencjonowania czasu pracy, stanowigcej Zalgcznik nr 1 do Regulaminu pracy
Izby Administracji Skarbowej w Poznaniu i byly na biezaco ewidencjonowane w ,Rejestrze
polecen”, gdzie wpisywano dat¢ polecenia pracy w nadgodzinach, imi¢ 1 nazwisko
pracownika/funkcjonariusza, wymiar pracy/stuzby od - do, krétkie uzasadnienie oraz ilo$¢
godzin pracy/stuzby.

Ocenie poddano 16 polecen z lipca 2018 r., sierpnia 2018 r. i wrzesnia 2018 r. wybranych
losowo z ,Rejestru polecen”, ustalono, iz w 4 przypadkach polecenia zostaly sporzadzone
po przepracowaniu w przedtuzonym czasie, w 6 przypadkach lakonicznie okreslano rodzaj

czynnosci, w 3 przypadkach zostal przekroczony dobowy limit czasu stuzby.



Na podstawie informacji otrzymanej z Trzeciego Dzialu Kadr i Szkolen Izby
Administracji Skarbowej w Poznaniu, wsrdd oséb kontrolowanych nie bylo 0séb posiadajacych
orzeczenia o stopniu niepelnosprawnosci, kobiet wcigzy, opiekundéw dzieci do lat 4

w przypadku funkcjonariuszy i do lat 8 w przypadku pozostatych pracownikow.

2.2. Rozliczanie wypracowanych nadgodzin

Rozliczenie nadgodzin sprawdzono w oparciu o indywidualne karty czasu pracy
poszczegolnych funkcjonariuszy i pracownikow cywilnych.

Odbior czasu wolnego za nadgodziny odbywat si¢ na podstawie wnioskéow sktadanych
przez funkcjonariuszy/pracownikéw zgodnie 2z Zalgcznikiem nr 3 do Instrukcji
ewidencjonowania czasu pracy, stanowigcej Zalgcznik nr 1 do Regulaminu pracy Izby
Administracji Skarbowej w Poznaniu.

Ocenie poddano 6 wnioskéw o udzielenie czasu wolnego, z ktérych tylko 1 byt zgodny
z Zatgcznikiem nr 3 Instrukcji ewidencjonowania czasu pracy, pozostale nie zawieraly

konkretnych dni pracy w nadgodzinach, za ktére wnioskowano o udzielenie czasu wolnego.

3. Uprawnienia do systeméw informatycznych

W  Wielkopolskim Urzedzie Celno - Skarbowym w Poznaniu wykorzystywane
sg do rozliczania czasu pracy 3 systemy informatyczne, 2 rejestrujace tj. RPC (bytej Izby Celnej)
i Time Ekspert oraz system kadrowy Fokus. W Dziale Spraw Ogdlnych Wielkopolskiego Urzedu
Celno - Skarbowego rozliczaniem czasu pracy/stuzby zajmujg si¢ 3 osoby, 2 z nich posiadaja
dostep do wszystkich ww. systemdw, natomiast 1 posiada dostep do Time Ekspert i systemu

kadrowego Fokus. Nadane uprawnienia sa wystarczajgce i adekwatne do realizowanych zadan.

4. Przestrzeganie zapiséw zalgcznika nr 1 do Systemu Kontroli Wewnetrznej
sSprawowanie kontroli funkcjonalnej wykonywanej w ramach nadzoru shuzbowego
przez osoby zajmujgce stanowiska kierownicze w izbach i urzedach skarbowych”

Naczelnik Wielkopolskiego Urzedu Celno - Skarbowego przeprowadzit kontrole
funkcjonalna w komdrkach Dziatu Realizacji w zakresie ewidencjonowania i rozliczania czasu

stuzby funkcjonariuszy za I kwartat 2018 r.
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Kontrolg objgto nastepujace zagadnienia:

1. Zasadnos¢ polecania stuzby w przedtuzonym czasie stuzby, zgodnie z przepisami ustawy
z dnia 16 listopada 2016r. o Krajowej Administracji Skarbowe;j,

2. Dokumentowanie polecen stuzby w przedtuzonym czasie stuzby,

(%]

Ewidencjonowanie polecen shuzby w przedtuzonym czasie stuzby,

4. Weryfikacja godzin przedluzonego czasu stuzby dla funkcjonariuszy majac na uwadze

obowigzujacy limit, ktéry nie moze przekracza¢ 400 godzin rocznie,

5. Rozliczenia czasu wolnego udzielonego w zwiazku z wyjsciem prywatnym na wniosek

funkcjonariusza,

6. Rozliczenia czasu pracy: kobiet w cigzy, funkcjonariuszy opiekujgcych sie dzieémi

do lat 4, funkcjonariuszy z orzeczonym stopniem niepetnosprawnosei,
7. Wykorzystanie zalegtych urlopéw za 2016 .1 2017 r.

Stwierdzone uchybienia:
— sporzadzanie polecen pracy w godzinach nadliczbowych po wykonaniu czynnos$ci
w przedtuzonym czasie,

—  zbyt ogolne (lakoniczne) okreslenie rodzaju wykonywanych czynnosei.

Zalecenia:
— zwiekszenie nadzoru nad wykorzystaniem zalegtego urlopu,
— precyzyjne okreslanie rodzaju wykonywanych czynnosci w poleceniach pracy

w przedluzonym czasie stuzby.

5. Informacja dotyczaca trybu skladania petycji, skarg i wnioskéw oraz przyjmowania
obywateli w sprawach skarg i wnioskow

W budynku Wielkopolskiego Urzedu Celno - Skarbowego w Poznaniu na ul. Krancowej,

przy wejsciu, znajduje si¢ tablica informujaca o terminach przyje¢ interesantéw

przez Naczelnika, oraz trybu skladania skarg 1 petycji.
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W skontrolowanym zakresie stwierdzono:

1

2

3

4.

Sporzadzanie polecen pracy w godzinach nadliczbowych po wykonaniu czynnosci
w przedtuzonym czasie, co jest niezgodne z § 6 pkt 4 Instrukcji ewidencjonowania czasu
pracy stanowigcej Zatgcznik nr 1 do Regulaminu pracy Izby Administracji Skarbowej

w Poznaniu.

Polecenia pracy w nadgodzinach w 6 przypadkach zawieraty zbyt ogdlnie uzasadniane,
brak bylo wyraznego wskazania, ze praca w nadgodzinach jest niezbednie konieczna,
co jest niezgodne z § 29 pkt 4 Regulaminu pracy Izby Administracji Skarbowej

w Poznaniu.

W 5 wnioskach o udzielenie czasu wolnego za przepracowane nadgodziny, nie wskazano
konkretnych dni (dat), ktérych dotycza, co jest niezgodne z Zatgcznikiem nr 3 Instrukeji
ewidencjonowania czasu pracy stanowigcej Zalacznik nr 1 do Regulaminu pracy Izby
Administracji Skarbowe] w Poznaniu. Jednak z uwagi na § 1 pkt 3 Zarzadzenia
nr 27/2019 z dnia 27 marca 2019 r. Dyrektora Izby Administracji Skarbowej w Poznaniu
zmieniajace Zarzadzenie w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy w Izbie

Administracji Skarbowej w Poznaniu, uwagi zawarte w tym punkcie sg nieaktualne.

Przekroczenie dopuszczalnych dobowych norm czasu stuzby w 3 przypadkach,
co jest niezgodne z § 2 pkt 3 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 lutego 2018 r.
w sprawie rozkladu czasu stuzby funkcjonariuszy Stuzby Celnej — Skarbowej
(Dz.U. 2018.444) oraz § 29 pkt 6 Regulaminu pracy Izby Administracji Skarbowej

w Poznaniu.

(akta kontroli pozycja 4 str. 6 — 20)



Informacja o zgloszonych zastrzezeniach do projektu wystapienia pokontrolnego

Naczelnik Wielkopolskiego Urzgdu Celno — Skarbowego w Poznaniu pismem nr 398000 -
CWO - 1.0921.7.2018.1 z dnia 23 maja 2019 r. poinformowat Dyrektora Izby Administracji
Skarbowej w Poznaniu, iz nie wnosi zastrzezen do ustalen kontroli zawartych w projekcie

wystapienia pokontrolnego.

Zalecenia i wnioski dotyczace usuniecia stwierdzonych nieprawidlowosci
lub usprawnienia funkcjonowania kontrolowanego urzedu

Dyrektor Izby Administracji Skarbowej w Poznaniu zaleca:

1. Sporzadza¢ pisemne polecenia pracy/stuzby w nadgodzinach w dniu, w ktoérym
praca/stuzba bedzie wykonywana, zgodne z § 36 pkt 1 Regulaminu pracy Izby
Administracji Skarbowej w Poznaniu.

2. Uzasadnia¢ precyzyjniej pisemne polecenia pracy/stuzby w nadgodzinach,
tj. wykazywa¢ wazny charakter wykonywanych czynnodci zgodnie z § 29 pkt 4

Regulaminu pracy Izby Administracji Skarbowej w Poznaniu.

3. Nie dopuszczaé do przekraczania dobowych norm czasu pracy, ktére wynosza zgodnie
z§ 27 pkt 2 Regulaminu pracy Izby Administracji Skarbowej w Poznaniu
dla pracownikow 12 godzin, a zgodnie z § 2 pkt 3 Rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 22 lutego 2018 r. w sprawie rozktadu czasu stuzby funkcjonariuszy Stuzby Celnej
— Skarbowej oraz z § 29 pkt 6 Regulaminu pracy Izby Administracji Skarbowej

w Poznaniu dla funkcjonariuszy 13 godzin.

4. Przeprowadzi¢ kontrole funkcjonalng w zakresie stwierdzonych nieprawidlowosci
iuchybieh w terminie 9 miesieccy od dnia udzielenia informacji o sposobie
wykonania zalecen pokontrolnych oraz zobowigzuje Naczelnika Wielkopolskiego
Urzedu Celno — Skarbowego w Poznaniu do przekazania informacji o rezultatach

wdrozenia zalecen pokontrolnych.

Ocena wskazujaca na niezasadno$¢ zajmowania stanowiska lub pelnienia funkcji
przez osobe odpowiedzialng za stwierdzone nieprawidlowosci
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Pouczenie

Stosownie do przepisu art. 48 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji
rzadowej (Dz.U. nr 185, poz. 1092) i § 22 Zarzadzenia nr 74/2016 Dyrektora Izby Skarbowej
w Poznaniu z dnia 28 listopada 2016 r. w sprawie zasad i trybu przeprowadzania kontroli
w urzedach skarbowych wojewddztwa wielkopolskiego, od wystapienia pokontrolnego
nie przystuguja srodki odwotawcze, a oceny i wnioski zawarte w wystgpieniu pokontrolnym

sg ostateczne.

Termin zlozenia informacji

W terminie 30 dni od dnia otrzymania wystapienia pokontrolnego nalezy poinformowac
Dyrektora Izby Administracji Skarbowej w Poznaniu o sposobie wykonania zalecen,
wykorzystaniu wnioskéw lub przyczynach ich niewykorzystania albo o innym sposobie

usuniecia stwierdzonych nieprawidlowosci, uchybien.

PIECZEC 1 PODPIS DYREKTORA IZBY ADMINISTRACJI SKARBOWEJ

rektora [zby Administracji Skarbowej

Pieczg¢ i podpis Dy

Otrzymuja:

1. Egzemplarz nr 1 — Naczelnik kontrolowanego urzedu,
2. Egzemplarz nr 2 — strona kontrolujaca celem wilaczenia do akt kontroli.
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